第三章
   应用基本功

【思考与训练】
    1、本书将" 文体" 与" 语体" 作为两个概念来加以区别，你体会有何意义？

    2、从主旨( 文学作品称为主题) 的表现、选材方式、结构方式、语言表达四个方面，试比较文章与文学作品的不同特征。
    3、" 功能分类法" 与" 三分法" 相比较，你认为对指导学生写作有哪些好处？
    4、仔细揣摩下面这则素材，注意挖掘其特点，从新的角度分别写作下面三篇短文：

     ①广播启事( 代素材中司机老李写) ；
     ②感谢信( 代素材中归侨陈××写给老李所在的×市出租车公司) 
     ③消息( 以×市报纸记者的身份写) 。
     天黑了。5 9 7 6 8 号出租司机老李收车回来，检修车子，清洁车箱。忽然发现座椅下有个黑色的小皮包。捡起来打开一看：呀，里面装有8 6 3 0 元人民币和6 0 0 元兑换券，还有一个精致的首饰盒，盒中装有一对梅花饰鸡心坠金耳环，还有一张友谊商店的发票，显然是购买这副首饰时的单据。单据上" 顾客" 栏中仅写" 陈先生" 三个字。老李仔细翻寻钱包中的东西，希望从中发现失主的线索。最后终于在钱包的侧袋中找到了当晚去北京的十六次车的硬卧车票，是七号车厢二、三号铺位的；另处还有张便条，上写着：" 陈：我办完事后直接去车站等你，不回来了。黄，四时。" 老李想，这钱包大约是刚才在南方大厦匆匆下车的那位穿咖啡色西装的中年人遗落的。怎样能找到他呢？老李想了想，还是到火车站去好。一看表，现在离开车时间已不足一小时了。于是他连饭也顾不得吃，匆匆收拾好检修工具，就驾车赶往火车站，写了则" 广播启事" ，送往车站广播室，要求立即广播，寻找失主。结果终于找到了失主。

    5、下面是一位教师写的请调报告，请按照" 四审" 的原则，对本文进行评析，并作改写。

请调报告                  

                                                                                                                            教务处并人事处：

      ××民院是我的娘家，在母亲的怀抱中我已愉快地度过了八个春秋，当民院的女儿们不断远嫁他乡时，作为她坚强的一员，我留了下来，可随着岁月的流逝，我也由一个女儿成为嫁出去的媳妇。( 这是不可抗拒的必然) 按中国习俗我深知一个媳妇不可以长期住在娘家，占娘家女儿的一个名额。俗话说：丑媳妇也要见公婆。现在我面临着公婆的考核以便正式承认并接受我。在此我请求娘家帮助我，迈好这一步。

     回想已过去的八年时光，我在民院这个大家庭中摔打、成熟。八二年大学毕业时，对××民院一无所知的我看到报纸上号召支援边疆建设，八年可调回父母身边的消息后，自愿要求到××民院从事英语教学工作。只从一位××大学援藏教师那儿了解了点滴信息，便打起背包，从南方××大学不远千里找到民院这个娘家。才二十岁的我开始了人生的新旅程。这八年来娘家是关心和照顾我的，但我深知作为女儿应尽的责任。在民院，我认真搞好教学，每学期基本上都代两个班的英语课，上课从不迟到、早退，未曾有过一次病假。教学任务完成得良好。我虽是女教师，但从不在教学上拣轻舍重。
    作为第一批自愿援藏的大学毕业生，工作也已满八年，我深信学校领导对此是有考虑的。而且民院仅此我一个人，所以有些显眼，现在中央号召为人民办实事，以取信于民，此事不正可以给其他援藏大学毕业生做一个范例吗？我恳切地希望领导合情合理地研究并解决我的调动问题。
    我确实有实际困难，才不得以提出调动的，尽管在娘家生活了八年，但从未打扰过父母官。八年来我一直住在简陋的房子里，从无怨言。为了工作到八年才能调动，我不敢要小孩，怕影响教学，而且我也认为不到公婆家是不能生孩子的。我丈夫在西安×厂照相机研究所工作，身体很虚弱、清瘦，每天早晨七点就得骑车上班，因我没有西安户口，丈夫单位不给分房子，只好挤在公婆两人的小房子里。公婆在西安信号厂工作，是五十年代从上海到西安来支援内地建设的，现均年老多病，已到退休年龄，身边无人照顾，作为媳妇我不可以袖手旁观，会被邻居嗤笑的。所以我只好向娘家求援，希望娘家帮助我，早日把我送到公婆身边，行吗？
    今年五月对我来说是不寻常的，呆惯了闺房的我，对外面世界了解甚少，却妄想敲开西安高校的大门。我低三下四、忍声吞气、遭人白眼、坐冷板凳，被碰得头破血流，直到快到绝望之时，才被大救星- - ×学院营救，在对我进行全面、严格的考查后，终于点了头！但有约法三章在先：其一、我必须在大学毕业生分配之前调来，否则重新考虑进谁，( 我现在已可悲到和应届生争名额的地步！) 其二，进西安的三千元报户口费自付。( 天啊! 要我去做贼吗？我到哪儿去弄这一大笔钱！) 。其三，调进后八年之内不得提出调动！( 你们看, 历史有时会出现多么惊人的相似之处! ) 在这些苛刻的条件面前, 我只好低头, 因为我在求他们接受我，我无法摆出在民院时的那份傲气。现在我该怎么办？我能知道，作为女儿我有权掌握自己的命运吗？你们这些父母官也真心为我着急，担心吗？如果是这样，请伸出你们援助的手，帮我一把，让我顺顺当当欢欢喜喜地去到公婆家去接受新的考验。
    可真要让我走，我又依依不舍了，我深深依恋民院，这儿的一草一木对我来说多么熟悉，这八年的父母养育之恩我何以报答？我能找到同样通情达理的公婆吗？我舍不下民院！
    最后我还想知道就这一份调动报告成吗？打扰你们太多了吗？原谅我不得以为之。何时我能听到好消息？因为这事的确催得太急，我只好赶紧办，否则后果不堪设想。
    谢谢！非常感谢各位领导的关怀和照顾，我终生不会忘怀的，以后我会经常回民院娘家来看望大家的。

    顺致

        
      礼！   

申请人：×××

                                                  ××年×月×日   
6 、某商店在新的一年里，取得了比较好的成绩。市商业局准备开一个商业企业经验交流大会，这篇总结是该商店准备在经验交流大会上作交流的，请分析该文写作上存在什么问题，并进行改写。
                          商店一年的工作得失

    时间流逝，转眼我已负责商店工作一年了。这一年里，我在领导的支持和关心下，在同志们的帮助下，克服了不少工作中存在的困难和问题。我顶着向我冲来的压力顺利地度过了这一年，并完成了任务。现将工作中的得失总结一下，使我能够更好的总结教训，把下一年的工作做得更上一层楼。
    我1 9 8 6 年6 月接管了商店。这所谓的商店不象红山、大十字那样繁华，品种应有尽有，营业面积大，资金雄厚。而我接管的这个商店只有近2 0 0 平方米的营业面积，地处闹市较远，我们这个店主要是为方便市郊客运站的顾客服务。商店有十个柜台，在楼上有六个柜台，楼下候车室有两个柜台。我所在的公司很穷，资金困乏，背贷款4 5 万元，因此商店的流动资金很少，多则1 0 0 0 元，少则2 0 0 元，甚至没有，就这样，商店还要承付六位店员、我，外加二位办公室人员的工资，费用6 0 0 元，并且还要支付水、电、水暖费2 0 0 元，面对这么多的数据，我简直懵了，不知从何入手，真是束手无策。

    我接店后，由于从未干过，缺乏经验，又没有很好地了解一下顾客的购买欲，我一点也看不上几分钱的生意，却盲目地一味追求多赚钱的生意。我压缩资金进了一些高档西服和价钱高的糕点。一个星期后，衣服没卖出一件，糕点却长出了霉毛，这都是我主观上的错误。造成资金的积压和损失。客观上是商店的职员由于年龄小，好动爱玩，再加之有些爱穿、爱美。营业款有时一天可丢失3 0 到2 0 元，什么糕点之类，凡能吃的，顺手抓起来就吃。到月底盘点商店并没赚钱，反而亏损。因此我受到领导的点名批评。

    事后，我在李光运书记的帮助下，我认识到自己的过失之处。我开始注意观察顾客，发现他们都很喜欢价廉的食品，比如像面包，天山食品厂的双喜水果糖等。来这里的大多数是少数民族，他们特别喜欢砖茶、方块糖、葡萄酒之类的东西。象百货他们希望能买到民族袜、花手帕、针线、钮扣等等。为了解决店员上岗闲聊，营业收入丢失情况，我决定将商店承包。商店分楼上食品和百货两组，每月各完成3 0 0 0 元，楼下要完成2 5 0 0 元的任务，超额1 0 % 的发放1 0 % 的奖金，欠收1 0 % 的罚扣工资的1 0 % ；赚得多拿的多，这样一来商店里的六位店员也不敢利用上班时间到处上街玩，商店也不像以前那样开门晚、关门早。这样一来大大鼓励了她们工作的积极性。营业额丢失情况减少。我店由于资金缺，我们进大量的代销商品，减少资金的困乏。然而我并没有对此而兴奋、放松，我与她们商定星期四早晨早来一个小时，和她们一起总结工作，讨论该提点什么货好。就这样我忙碌了一个月。到盘点各柜台组任务完成都超过0 . 6 4 % ，商店职工每月都领到了工资，再不象前一个月只拿到了生活费。

    我和全店人员一起早来晚归。由于我还有半天要上课，我就把工作托给一个书记帮忙照看一下。我们不仅在室内售东西，而且有时跟跑近郊的车到大板城、东沟或板房沟等地摆摊出售商品。为了更好利用客站大门前的地方，我每天派一个人到门口设摊，一星期一换。我和大家一起辛劳，到年底除了交上水暧、电费、工资费用外。还为公司创利近6 0 0 0 元。因此我得到领导的嘉奖，同志们的赞扬。
    以上都是我一年工作中的经验和教训，我认为我做得还很不够，不值得领导的表扬，我现在非常喜欢这个工作，它很有意义。我很喜欢跟这些小姑娘在一起。在工作中，有时我错怪你们，请大家谅解。我希望我们更好地团结起来，总结这一年的工作经验和教训，把下一年的工作做得更好。营业收入再向上提高2 0 0 0 元。
××市客运司劳务司商店

                                    ××年×月

    7 、检查第一学期结束时完成的《一学期写作训练课的学习总结》，看看当时写作中还存在什么样的问题。
    8 、你对本校的学风情况可能有比较深入的了解，请你围绕学校的学风问题写下面三篇文章：
   ①以班级名义给学校写一份" 情况反映" ；
   ②以个人名义给学校领导写一份" 改进建议书" ；
   ③以" 院刊评论员" 身份为校刊写一篇评论。
   9 、根据下面提供的有关材料，请你撰写一篇1 2 0 0 字左右的调查报告。

        调查提纲
    调查目的：了解确定志愿的情况，希望能引起有关方面重视，因势利导，做好毕业生的工作。
    调查对象：福建师大附中高三( 3 ) 班五十位同学。
    调查方式：问卷
    问  卷
    1、你是否已确定了高考第一志愿？
    回答( 1 ) 是；( 2 ) 否。
    2、如果你上题回答( 1 ) ，那么产生这个愿望的原因是什么？回答：A 、家庭影响；B 、本人爱好；C 、认真要报考的科目将有广阔的发展前途；D 、不作回答。
    3、如果你第一题回答的是( 2 ) ，那么你还未确定志愿的原因是什么？回答：A 、本人兴趣广泛，无所适从；B 、家庭意见不统一，使我不能确定下来；C 、还没有想过。
    调查结果
    五十人中已确定了第一志愿的有二十四人，占总数的4 8 % ；尚未确定的有二十六人，占总数的5 2 % 。

   在已确定第一志愿的二十四人当中，回答受家庭影响的有三人；出自本人爱好的十五人( 全为男生) ；认真要报考将来有广阔发展前途的科目的占三人；不做回答的也是三人。
    现在还没有确定志愿的二十六人当中，有八人回答是因为本人兴趣广泛，无所适从( 全为男生) ，一人回答是因为家庭意见不统一而不能确定下来，而十七位同学对这个问题还没想过。
    1 0、下面是××省教育厅以公文形式下发的一个通知，请进行评析，并作修改。

                             通     知
各高等学校：
     高等学校在校学生，一般应是未婚者，如果有的学生要求在学习期间结婚，则应先办理退学手续。这是根据全国人民代表大会常务委员会工作报告中指出的" 法律规定的是结婚最低年龄，即不到这个年龄，不应结婚" 的精神，报经教育部同意的。但年龄在三十岁以上的可视情况批准其结婚，并可继续留校学习。在此规定以前已经结婚的，也可以继续留校学习。新的婚姻法公布以来，高等学校在校学生要求结婚者较多，不少院校要求尽快对此作出规定。为了使学生能够集中精力学习，特作以上规定。望各校贯彻执行，并做好学生的思想工作。我厅过去发文中与此规定有抵触的应以此为准。
                                         ××省教育厅
                                         ×年×月×日

11、请根据下面所提供的材料，以院党委的名义撰写一篇" 通知" 。

    ×院的学雷锋活动开展的轰轰烈烈，但院领导通过蹲点调查，发现了一些问题：有些单位仅仅以学生写心得的篇数，出墙报的期数等，作为教育效果的标准，有些单位外出做好事热热闹闹，但作风稀拉，而且本单位的许多工作并没做好；有些单位仅仅在纪念领袖题词前后学上一阵子；还有个别单位的干部，只要求下属职工或学生开展学习活动，自己却高高在上，不能以身作则。
    12、在校园内常常会出现许多有报道价值的新人、新事，请你注意留心身边发生的一切，选择一、二件进行深入的采访，分别写一篇消息和通讯，如就一个人物、一个事件写成消息和通讯两种文体更好。

    13、现在报刊、杂志、广播、电视台等宣传媒体经常推出一些先进人物，请你注意留心这些报道，并选择一个人物的一个方面联系实际写一篇" 小评论" ，然后，再以同样的内容写一篇" 演讲稿" 。
    14、以《往事漫忆》为题写一篇小品散文。
    15、一般报纸大都设有不同名目的" 杂文" 栏目，请你注意阅读，分析它们的写作方法，并尝试投稿。
